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Відповідно до статті 12 Закону України «Про інформацію» інформаційна 
діяльність – це сукупність дій, спрямованих на задоволення інформаційних потреб 
громадян, юридичних осіб і держави.   
Найбільш поширеними видами інформаційної діяльності вважають анотування 
та реферування. 
Анотування – процес аналітично-синтетичного опрацювання інформації, мета 
якого – отримання узагальненої характеристики документа, що розкриває логічну 
структуру і зміст. Анотації використовуються для стислої характеристики наукової 
статті, монографії, дисертації тощо. 
Анотації виконують дві основні функції: сигнальну (подається важлива 
інформація про текст документа) та пошукову (анотація призначена для пошуку 
конкретного документа).  
Анотації поділяють на рекомендаційні та довідкові.  
Рекомендаційна – характеризує документ щодо цільового та читацького 
призначення. Служить для зацікавлення та привернення уваги читача.  
Довідкова – більш розширено подає інформацію про автора, зміст, форму, 
призначення та особливості, які відсутні в бібліографічному описі. 
Реферування – це процес аналізу первинного документа й складання реферату. 
Структура реферату: титульна сторінка, план, текст, що складається з вступу, 
основної частини та висновків, список використаної літератури.  
Основні функції реферату: інформаційна – реферат подає інформацію про 
певний документ; пошукова – реферат використовується в інформаційних та 
автоматизованих системах для пошуку конкретних тематичних документів та 
інформації. 
Отже, анотування та реферування використовується для зручного та швидшого 
пошуку потрібної інформації в інформаційних системах і виступають результатом 
аналітико-синтетичної обробки інформації. 
